NapqviTruckm

CAPACITACION

Gerencia

Quien administra la cuenta, los accesos vy la flota.



PARA QUIEN CAPACITA

Antes de empezar

DURACION SUGERIDA ORDEN DE LAS TAREAS

50 min

1 Dar de alta un administrador

Agregar un cliente mandante

Unos 5 minutos por tareay 15 3 Integrar un tracto en la flota
ara la evaluacion. Haga :
P . . 9 4 Configurar los datos de la empresa
cada tarea en vivo mientras
la explica. 5 Revisar los avisos del sistema
6 Revisar quién entrd a la cuenta
7 Preparar los cédigos de respaldo
PARA PROFUNDIZAR LA EVALUACION
El paso a paso de cada tarea esta en el manual de Al terminar, cada participante rinde la evaluacion
uso: napavitruck.cl/capacitacion/gerencia, «Manual en napavitruck.cl/capacitacion/gerencia.
de uson».
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GERENCIA

Objetivos de la sesidn

Al terminar, sabra:

1 Dar de alta a un administrador y decidir qué
departamentos ve

2 Integrar clientes mandantes y equipos de la flota
3 Configurar los datos de la empresa y atender los avisos

4 Controlar quién entra a la cuenta y preparar los cédigos
de respaldo
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GERENCIA - 1 DE 6

Dar de alta un
administrador

La persona entra con su RUT
y la clave temporal, y luego
crea su PIN.
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Gl PATROCINIOS

1

Solo activos W S+ Nuevo Administrador

Jadministradores

| CREDEMCIALES ESTADO ACCION

WALIDADO ACTIVO Administrador Principal

VALIDADO ACTIVO Il suspender i {(¥) Desvincular
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GERENCIA 2 DE 6

Dar de alta un
administrador

Si marca varios
departamentos, la persona
ve |la suma de todos.
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8 COMDUCTORES

re o ermail..

ROMINISTRADORES

B SUSCRIPCION ¥ PLANES

Gh PATROCINIOS

Solg

Operaciones [ Finanzas

(] Mantencisn

RUT NIVEL DE ACCESO CREDEMCIALE
11222 555-9 ADMIMISTRADOR PRINCIPAL VALIDADO
ADMINISTRADOR SECUNDARIO
13992 779.3 [] ©peraciones [_] Finanzas [_] Acreditacion VALIDADO
(] Mantencidn
F' departarmento: ve todo
ADMIMISTRADOR SECUNDARIO
I -1 WALIDADO

[ Acreditacién

5/43



GERENCIA - 3 DE 6

Dar de alta un
administrador

Si no Mmarca ninguno, ve
todo: es el perfil de gerencia.
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re o email ..

ROMIMNISTRADORES

Solg

RUT NIVEL DE ACCESDO CREDEMCIALE
2222 555-9 ADMINISTRADCR PRINCIPAL VALIDADO
ADMIMISTRADOR SECUNDARIO
12922 9792 [] Operaciones [_] Finanzas [ | Acreditacion T
(] Mantencidn
F' departarnento: ve todo
ADMINISTRADOR SECUNDARIO
ILITLIT-1 Operaciones (] Finanzas [ Acreditacian VALIDADO
[(] Mantencidn
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GERENCIA - 4 DE 6

Dar de alta un
administrador

El administrador principal no
se l[imita a ningun
departamento.
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re o ermail..

8 COMDUCTORES

ROMINISTRADORES

B SUSCRIPCION ¥ PLANES

Gh PATROCINIOS

Solg

RUT NIVEL DE ACCESO CREDEMCIALE
N222.553-9 ADMIMISTRADOR PRINCIPAL VALIDADOD
ADMINISTRADOR SECUNDARIO
13992 779.3 [] ©peraciones [_] Finanzas [_] Acreditacion VALIDADO
(] Mantencidn
F' departarmento: ve todo
ADMIMISTRADOR SECUNDARIO
LRLIRIIEY Operaciones [ Finanzas [ | Acreditacisn s fiinn
(] Mantencisn
7/ 43



GERENCIA - 5 DE 6

Dar de alta un administrador

«Suspender» le quita el acceso y lo deja en la lista.
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GERENCIA - 6 DE 6

Dar de alta un
administrador

Al desvincularlo, su cupo
queda congelado por 72
horas.
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—9

Solo activos

CREDEMNCIALES

VALIDADD

VALIDADD

VALIDADOD

ESTADO

ACTIVO

ACTIVG

ACTIVG

v S+ Nuevo Administrador

3 administradores
ACCION

Administrador Principal

Il Suspender i (¥) Desvincular

Il Suspender (¥) Desvincular
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GERENCIA - 1 DE S

Agregar un cliente
mandante

El cliente mandante es |a
empresa gue contrata el
servicio.
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jins

CONTACTO PRINCIPAL i FECHA REGISTRO

Paula Cifuentes o
1052026

02/05/2026

1

| =+ Integrar Cliente

ACCIONES

@ Ver Ficha

& \er Ficha

7

4
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GERENCIA - 2 DE S5

Agregar un cliente mandante

Escriba el RUT: «Buscar RUT» habilita el resto del formulario.

—— —~U|—_-.- - e s s Rl e N ) o -\..-\.I‘ - o
d 2 H de la empresa para ve Car 51 Ya eXISTe 2N NapDav LICH.

DATOS DEL CLIENTE

¢

E RUT EMPRESA *

EJ‘ TE.E&EIE][‘]-H
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GERENCIA - 3 DE S

Agregar un cliente
mandante

De sus condiciones
comerciales salen el plazo de
SuUs cobros y su margen.
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GERENCIA - 4 DE S5

Agregar un cliente
mandante ®

Esa seccion la ven gerencia y
Finanzas.
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GERENCIA - 5 DES

Agregar un cliente
mandante

El departamento de cada

uno de sus contactos define —_— ? —
CONTACTO PRIMCIPAL FECHA REGISTRO
a quién van las facturas.

r General Bernardo OHiggins Paula Cifuentes

/032026 @ |
02/05/2026 @ |
a2 2
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GERENCIA - 1 DE 6

Integrar un tracto en
la flota

Camiones

2 Conductores L Tractos &P Semirremolques

Solo se asignan a un servicio

los equipos que estan en M
[_QHCTGC;‘-.HIG'\ES REGISTR! cg Lh
Flota.

TRACTOS OPERATIVOS (

2 tractos en flota 1 disponibles

O

Cuscar por patente, rmarca o rmod elo_.

LOTA DE TRACTOCAMICOMNES
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GERENCIA - 2 DE 6

Integrar un tracto en
la flota

Al integrarlo, el kilometraje
sostiene las pautas que
vencen por kildmetros.
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DCUMENTACION POR REVISAR

] vencidos

0]

2

(® Integrar Tracto

MAYOR RENDIMIENTOS PERIODO

AbAAN

| flete completado

LIMPIAR BUSQUEDA

o
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GERENCIA - 3 DE 6

Integrar un tracto en
la flota

«Riesgo documental»

resume la vigencia de sus
papeles.
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DCUMENTACION POR REVISAR

] vencidos

ESTADO OPERATIVO
CISPOMNIBLE

MO OPERATINVG

[BI MAYOR RENMDIMIENTO PERIODO

AsAAN

| flete completado

LIMPIAR BUSQUEDA

RIESGO DOCUMENTAL ACCION

SIN DATOS i Ver detalles

SIM DATOS

Ver detalles
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GERENCIA - 4 DE 6

I nteg ra r U n tra Cto e n PCUMENTACION POR REVISAR © MAYOR RENDIMIENTO PERIODO

AsAAN

Ia fl ota ] vencidos | flete completado

Dar de baja un equipo no lo LIMPIAR BUSQUEDA

ESTADO OPERATIVO RIESCO DOCUMENTAL | ACCION
DISPOMIELE SIN DATOS i Ver detalles

MO OPERATINVG SIM DATOS

borra; sus servicios conservan
suU patente.

Ver detalles
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GERENCIA - 5 DE 6

Integrar un tracto en la flota

Un equipo que estad en un servicio abierto no se
puede dar de baja.
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GERENCIA - 6 DE 6

Integrar un tracto en la flota

Siintegra una patente dada de baja, se ofrece
reactivarlo con su historial.
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GERENCIA - 1 DE 4

Configurar los datos
de la empresa

Configuracion la abre el
administrador principal.
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Configuracion de Cuenta

& perfil de Usuario
|
(zh Perfil Empresa p
& Seguridad y PIN
D Registro de accesos

B Awvisos por correo

PERFIL CORPORATIVO DE E

Razon social, region, ciudad v logo d

LOGO CORPORA

ﬁ] Se mostrara en la ca

23 Subir Logo

[RAZON sOCIAL / NOMBRE *

Empresa de Transporte

CORRED INSTITUCIOMAL *
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GERENCIA - 2 DE 4

CO nfig urar IOS datOS PERFIL CORPORATIVO DE EMPRESA
Razon social, region, ciudad v logo de su empresa.
de la empresa

LOGO CORPORATIVO

ﬁ] Se mostrara en la cabecera y reportes de la plataforma. Formato J§

El RUT no se cambia:

3y Subir Logo

Identifica a la empresa en
tOda Ia p|ataforma [RAZON SOCIAL / NOMBRE * eF'L'_Eh‘PQESJ

Empresa de Transporte

CORREQ INSTITUCIOMAL = REGIOM *
operaciones@ejernplocl Seleccion;

COMUMNA / ClUDAD *

Seleccionar Ciudad
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GERENCIA - 3 DE 4

Configurar los datos

de la empresa

Con la visibilidad activada,
cualguier mandante ve su
cumplimiento.
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[F‘.—"—.ZGR SOCIAL { NOMBRE * QF'L'_ EMPRESA

Empresa de Transporte

CORREQ INSTITUCIONAL * REGION *
operaciones@ejemplocl Seleccionar Region

COMUMA / CIUDAD *

Seleccionar Ciudad

Visibilidad ante mandantes ?

Las emnpresas mandantes de |a plataforma podran ver su empresa y su
estado de cumplimiento, aungque no trabaje con ellas.
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GERENCIA - 4 DE 4

Configurar los datos - N

[razon sociAL / NOMBRE *
de Ia em presa Empresa de Transporte

CORREO INSTITUCIOMAL * REGION *

operaciones@ejemplocl Seleccionar Region
Los mandantes no ven sus

COMUMA / CIUDAD *

servicios y tarifas, ni sus

Seleccionar Ciudad

clientes.

Visibilidad ante mandantes ?

Las emnpresas mandantes de |a plataforma podran ver su empresa y su
estado de cumplimiento, aungque no trabaje con ellas.
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GERENCIA - 1 DE 4

Revisar los avisos del sistema

Al centro de notificaciones se llega desde |a
campana.
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GERENCIA - 2 DE 4

Revisar los avisos del
sistema

Cada aviso lleva a la pantalla
donde se resuelve.
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Centro de notificaciones

ANMISOS

&

Revisidn técnica por venceF

La revision técnica del tracto A8AAT caduca en 17 dias.

Convocatoria respondida

Transportes del Centro aceptd una plaza en SREV-000240.
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GERENCIA - 3 DE 4

Revisar los avisos del

sistema
& Marcar todas como leidas (1)

«Marcar como leida» solo
quita la marca de no leido.

« Marcar como leida
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GERENCIA - 4 DE 4

Revisar los avisos del sistema

Un vencimiento sigue pendiente hasta renovar el
documento.
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GERENCIA - 1 DE 6

Revisar quién entroé a
la cuenta

8 Perfil de Usuario .
‘Y Registro de accesos

Quign entrd a la plataforma de su

{Z) Perfil Empresa

Incluye los ingresos fallidos v los ¢

El registro de accesos

borrar.
muestra quién entrd a la 1 & seguridady PIN ?
Tipo Tod L
cuenta de su empresa. O Registodeaccesos > L
?FECHA ¥ HORA TIPO
1 Avisos por correo

02-09-2026, 08:41 Ingreso

02-09-2026, 08:40 Codigo

ernviado

01-09-2026, 18:05 Ingreso f3
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GERENCIA - 2 DE 6

Revisar quién entroé a
Ia Cuenta peuanio » Registro de accesos

Quien entrd a la plataforma de su empresa, cuando, ds

presa )
Incluye los ingresos fallidos v los del soporte de Napavi
borrar.
dy PIN
Cada descarga de un
. . .. Tipo | Todos A
informe o archivo también
queda registrada FECHA Y HORA TIPO QUIEN
° Ir correo
02-09-2026, 0841 Ingreso Ana Rojas
02-09-2026, 08:40 Cadigo Ana Hojas

enviado

01-09-2026, 18:05 Ingreso fallido 1111111

01-09-2026, 11:12 Descarga Mesa de gyud
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GERENCIA - 3 DE 6

Revisar quién entroé a
la cuenta

El registro no se puede
modificar ni borrar.
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Usuario
presa
dy PIN

de accesos >

rcorreo

» Registro de accesos

Quien entrd a la plataforma de su empresa, cuando, ds
Incluye los ingresos fallidos v los del soporte de Napavi

barrar.

Tipo Todos

w
FECHA ¥ HORA TIPO
02-09-2026, 0841 Ingreso
02-09-2026, 08:40 Cadigo
enviado

01-09-2026, 18:05

01-09-2026, 11:12

Ingreso fallido

Descarga

QUIEN

Ana Rojas

Ana Hojas

N.11-1

Mesa de gyu
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GERENCIA - 4 DE 6

Revisar quién entroé a
la cuenta

Los ingresos del soporte de
NapaviTruck llevan su propia
marca.

NapaviTruck - Capacitacion

s ingresos fallidos v los del soporte de NapaviTruck. No se puede modificar ni

dos b

HORA TIPO QUIENM

026, 0841 Ingreso Ana Rojas

02, 08:40 Codigo Ana Rojas
enviado

O2i, 18:05 Ingreso fallido T.TL111-1

o2, L1:12

Cescarga Mesa de ayuda ?

DETALLE

Al correo g----@ejermplocl

FUT o PIM incorrectos

Planilla de servicios de
agosto
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GERENCIA - 5 DE 6

A e e A e T T A

Revisar quién entroé a
la cuenta

© Registro de accesos

E | | -a un «Ti O» ara ver so | o Quién entra a la plataforma de su empresa, cuando, desde do
J p p Incluye los ingresos fallidos v los del soporte de NapaviTruck. K
H borrar.
€S0sS reglistros.
Tipo| Todos b
FECHA ¥ HORA TIPO QUIEN
02-09-2028, 0841 Ingreso Ana Rojas
02-09-2026, 08:40 Codigo Ana Rojas
enviado

01-09-2026, 18:05 Ingreso fallido TL.TL111-1
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GERENCIA - 6 DE 6

Revisar quién entroé a
la cuenta

«Exportar CSV» descarga los

5.000 accesos mas recientes.

NapaviTruck - Capacitacion

cuando, desde donde v gué descargo.

de MapaviTruck. No se puede modificar ni

UIEN DETALLE
13 Rojas
13 Hojas Al correo a-----@ejernplo.cl

i &, Exportar C5V

DESDE
Chrome en

Windows

Chrome en
Windows
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GERENCIA - 1 DE 6

Preparar los cédigos de respaldo

El codigo de ingreso llega al correo y vale diez
mMiNnutos.
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GERENCIA - 2 DE 6

Preparar los cédigos
de respaldo

«Generar codigos de
respaldo» entrega diez
codigos de un solo uso.
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Cédigos de respaldo

Si el correo con el cédigo de ingreso no le llega, puede entrar con uno de estos |

Cada uno sirve una sola vez Cuardelos en un lugar seguro: solo se muestran al

generarlos.

4827-1936 7351-0482

9024-6613 1588-3740

6630-2915 3097-8451

5216-7039 8473-1162

2759-4806 0641-5297
? o, Descargar como archivo IO Copiar

Cuando los haya guardado, puede salir de esta pantalla: no se volveran a maostrs
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GERENCIA - 3 DE 6

Preparar los cédigos
de respaldo

Guardelos al generarlos: no
se vuelven a mostrar.
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Coédigos de respaldo

Si el correo con el cédigo de ingreso no le llega, puede entrar con uno de estos |

Cada uno sirve una sola vez. Guardelos en un lugar seguro: solo se muestran al

generarlos.
4827-1936 7351-0482
9024-6613 1588-3740
6630-2915 Z097-8451
5216-7039 8473-1162
2759-4806 0641-5297
? o, Descargar como archivo 0 Copiar

Cuando los haya guardado, puede salir de esta pantalla: no se volveran a maostrs
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GERENCIA - 4 DE 6

coago

Preparar los cédigos [ . |
de respaldo

"y

Recordar este navegador por 30 dias

Si el correo no llega, use un T
codigo de respaldo.
E&iar un codigo de res.paldul Enviar otro codigo
« Volver

;Todavia no tienes cuenta? Crear una cuenta

cEres conductor de una empresa? Ingresa desde |a
app mavil con ta RUT w PIN.
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GERENCIA - 5 DE 6

Preparar los cédigos
de respaldo

«Recordar este navegador»
evita pedir el codigo durante
30 dias.
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pedimos un codigo ademas del PIN.

Le enviamos un codigo de seis digitos a
a---—@ejemplo.cl. Vale 10 minutos.

Cadigo

<
[I'_:Z—':u-
-

Recordar este navegador por 30 dias

INGRESAR
E&iar un codigo de respaldul Enviar otro codigo

= Volver
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GERENCIA - 6 DE 6

Preparar los cédigos de respaldo

Al generar codigos nuevos, los anteriores dejan de
servir.
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REPASO - 1 DE 2

Lo que hay que recordar

DAR DE ALTA UN ADMINISTRADOR AGREGAR UN CLIENTE MANDANTE

Sin departamentos marcados, el Se busca por RUT, y de las
administrador ve todo; con varios, la  condiciones comerciales salen el
suma de ellos. cobroy el margen.

INTEGRAR UN TRACTO EN LA FLOTA CONFIGURAR LOS DATOS DE LA EMPRESA

Solo se asigna lo que esta en Mi Solo el principal abre Configuracion,
Flota, y la baja no borra el historial y el RUT de la empresa no se

del equipo. cambia.
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REPASO - 2 DE 2

Lo que hay que recordar

REVISAR LOS AVISOS DEL SISTEMA

Un aviso leido no resuelve nada: el vencimiento sigue hasta renovar el
documento.

REVISAR QUIEN ENTRO A LA CUENTA

El registro no se modifica ni se borra, y se exporta con los 5.000 accesos
Mas recientes.

PREPARAR LOS CODIGOS DE RESPALDO

El codigo del correo vale diez minutos. Los de respaldo sirven una vezy se
guardan al generarlos.
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NapaviTruckw

EVALUACION

10 preguntas - 8 aciertos para aprobar

napavitruck.cl/capacitacion/gerencia/evaluacion

Se puede repetir. Con su sesion de la plataforma iniciada,
recibe su certificado al aprobar.



